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Preboarding etter rekruttering
Informasjon og video om virksomheten
Generell informasjon om arbeidsforhold
Nyttig informasjon fra personalhandboken
Informasjon om introduksjonsprogram

Ledervurdering som ny leder
Lederutvikling nye omrader
Talentoppfelging

Total GAP-analyse og oversikt pa
registrerte kompetanser og
myndighetskrav samt utlgp

Kompetanseutvikling
Talentutvikling individ
Talentutvikling team/prosjekt
(Uformell kompetanse)

Tilgang til kurskatalog og laeringsplan for
egenutvikling og selvstudier med kobling
mot eksterne e-leeringsportaler
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KARRIERE
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ONBOARDING

MIN SIDE

PR@VETIDS
OPPF@LGING

MEDARBEIDER-
SAMTALE

Onboarding og introduksjonsprogram
Elektronisk sjekkliste — intro Leder
Elektronisk sjekkliste — intro HR/HMS
Grunnoppleering IKT og fagsystemer

Vgl

Oppleering i Min side - Oversikt
Kurskatalog og kurskalender

Kursbevis og prgveresultater
Kompetanseutvikling, CV og pameldinger
Medarbeidersamtaler og tiltak

Prgvetidsoppfalging

Elektroniske oppfalgingsmeter i prgvetiden
Gjennomfgrte kurs, tiltak, opplaering og
samtaler

Dokumentasjon av gjennomfgrte praksiser

Medarbeidersamtaler

Digitale oppfelgings- og tiltaksplaner med
varsling

Digitale spgrreundersgkelser (Nyansatte)



Onboarding

Medarbeideroppfalging
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Tradisjonell mate a gjennomfore medarbeidersamtale pa

Medarbeider- og utviklingssamtale

ARBEIDSGIVER:

Mawvn: ‘ ‘ Avdeling:
ARBEIDSTAKER

Navn: ‘ ‘ Dato:

ARBEIDSMILJ& OG SAMARBEID

Er det fysiske arbeidsmiljset tilfredsstillende?

Hvordan oppfatter du samarbeidet mellom deg
og dine kollegaer? Apenhet, fillit,
kommunikasjon.

Hvordan oppfatter du samarbeidet mellom deg
oq din leder? Apenhet, tillit, kommunikasjon.

Gir din arbeidssituasjon rom for selvstendighet
og eget initiativ?

Far du tilstrekkelig med oppfelging i arbeidet
ditt? Forslag fil forbedringer?

ARBEIDSOPPGAVER OG ANSVARSOMRADER

Er du forneyd med arbeidsmengde og
arbeidsoppgaver?

Hva opplever du som positivt?

Er det noe jeg som leder kan gjere for
arbeidssituasjonen?

Er det klart hva som er dine oppgaver?

@nsker du endring i oppgaver eller
ansvarsomrader, og i tilfelle hvilke?

Hvordan
dokumenteres
tiltak og
oppfelging?

Hvilke arbeidsmal skal vi sette for neste
periode?

VIDEREUTVIKLING

Hvordan har din faglige utvikling vaert hittil?

Foler du at arbeidet du utferer stemmer
overens med oppgaver du ensker? Stemmer
kompetansen med oppgavene?

Forslag til nye oppgaver du vil pata
deg/ensker?

Har du behov for opplaering, na eller pa lengre
sikt? Kurs, praktisk opplsering etc.

EVALUERING: Er det noe vi ikke har fatt snakket om som du ensker a ta opp?

LEDERS TILBAKEMELDINGER TIL MEDARBEIDER:

Arbeidsmilje og samarbeid:
Arbeidsoppgaver og ansvarsomrader:

Videreutvikling:

NMataNladar Matnlarkoidctal-or



Dialogmuligheter i Educatia (Oppfglging)

E Kurs |@ Samtaler

|
- —1 Skjemaer
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* Dialog mellom leder og medarbeider

* Prosesstgtte (Onboarding -> Offboarding)
* Internopplaering — skulder ved skulder

* Interne prosjekter m/prosjektleder
 Sertifisering / godkjenning / utpeking

* Arbeid- og kompetansevurdering




SAMTALE — DOKUMENTASJON AV DIALOG
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Dialog mellom leder og medarbeider | 1.0 Forberedelser |Ansv | = .

A= Ansatt/medarbeider Fylle ut skjema for forberedelser 2 |
- Vurdere kompetansestatus/GAP | A/L o
L= Leder . :
Gjennomga aktuelle %

kompetanseprofiler A

Administrasjon




Forberedelser — fra Excel -> Dialog = Sjekkliste

Hva er viktig & f4 snakket om i denne samtalen?

|Inn|edning og forberedelse 1.

Finn frem utviklingsplan fra siste medarbeidersamtale og virksomhetsplanen.
Hvilke mal/oppgaver fra forrige ar er du fornpyd med?

Hva mener du har vaert ditt viktigste bidrag til 3 realisere fjorarets mal?

Hva er viktige oppgaver a arbeide med i ar?

Gjennomga utferelse av arbeidsoppgaver, prioritering av disse og dialog om eventuelle gnsker om endrede oppgaver.

Tydeliggjer forventninger til arbeidet. Hvordan kan arbeidet utferes pa best mulig mate?

Samarbeidsbehov?

Forslag til faglig og personlig utvikling.

Hvordan legge tilrette for dette i hverdagen?

Hva setter du mest pris p&d med jobben din?

Hva setter du mest pris p&d med dine kolleger?

Har du ensker/forslag til forbedringer knyttet til arbeidsmiljg (fysisk/psykososialt)?

Hva er viktig for at du skal kunne gjgre en god jobb og lgse dine oppgaver?

- Styrker

- Utviklingspotensiale

- Forventninger til medarbeider for kommende ar (evt. forbedringsomrader)

Gi gjerne et eksempel som viser din medarbeiders styrker. Hvilke styrker kommer tydelig frem i eksempelet?
- Styrker

- Utviklingspotensiale

- Forventninger til leder for kommende &r

Gi gjerne et eksempel som viser din leders styrker.

Hvilke styrker kommer tydelig frem i eksempelet?

Diskuter de oppgavene og mal som dere mener er viktig & prioritere i tiden fremowver og noter inn i utviklingsplanen.
Er det noe vi ikke har fatt snakket om som du gnsker a ta opp?

Hva var bra med samtalen? Forbedringer til neste runde?

Oppfelging

Oppfelging

Oppfelging

Mal og arbeidsoppgaver
Mal og arbeidsoppgaver
Mal og arbeidsoppgaver
Mal og arbeidsoppgaver
Kompetanse
Kompetanse
Arbeidsplassen
Arbeidsplassen
Arbeidsplassen
Personlig
Tilbakemelding
Tilbakemelding
Tilbakemelding
Tilbakemelding
Tilbakemelding
Tilbakemelding
Tilbakemelding
Tilbakemelding
Tilbakemelding
Utviklingsplan
Evaluering

Evaluering

Forberedelse til samtalen

. Oppfolging fra forrige medarbeidersamtale - oppnédde resultater
. Oppfolging fra forrige medarbeidersamtale - oppnadde resultater

Oppfelging fra forrige medarbeidersamtale - oppnadde resultater

Mal og arbeidsoppgaver- legge til rette for at arbeidet og oppgaver oppleves som meningsfylte, handterbare og forstaelige
M3l og arbeidsoppgaver- legge til rette for at arbeidet og oppgaver oppleves som meningsfylte, handterbare og forstaelige
M3l og arbeidsoppgaver- legge til rette for at arbeidet og oppgaver oppleves som meningsfylte, handterbare og forstaelige
Ma&l og arbeidsoppgaver- legge til rette for at arbeidet og oppgaver oppleves som meningsfylte, handterbare og forstaelige
Kompetanse- behov for faglig og personlig utvikling

Kompetanse- behov for faglig og personlig utvikling

En god arbeidsplass- et positivt og helsefremmede arbeidsmiljo

En god arbeidsplass- et positivt og helsefremmede arbeidsmiljo

. En god arbeidsplass- et positivt og helsefremmede arbeidsmiljg

. Livsfase — fleksibel arbeidshverdag i ulike livsfaser innenfor enhetens rammer (valgfritt)
. Gjensidig tilbakemelding Leders tilbakemelding til medarbeider:

. Gjensidig tilbakemelding Leders tilbakemelding til medarbeider:

. Gjensidig tilbakemelding Leders tilbakemelding til medarbeider:

. Gjensidig tilbakemelding Leders tilbakemelding til medarbeider:

. Gjensidig tilbakemelding Leders tilbakemelding til medarbeider:

. Gjensidig tilbakemelding Leders tilbakemelding til medarbeider:

. Gjensidig tilbakemelding Leders tilbakemelding til medarbeider:

Gjensidig tilbakemelding Leders tilbakemelding til medarbeider:



Medarbeidersamtale_sjekkliste mal.xlsx

Dialog mellom leder og medarbeider
A= Ansatt/medarbeider

L= Leder

m& Tiltak

—— |£| Skjemaer
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|® Samtaler
Kurs

Vurdere kompetansestatus/GAP | A/L
Gjennomga aktuelle
kompetanseprofiler

1.0 Forberedelser |[Ansv | [
Fylle ut skjema for forberedelser| A/L o

/ Kompetanser
A

Administrasjon

6.0 Oppfelging
1:1 samtaler

Avdelingsmater
Opplaering

2.0 Gjennomfare
Medarbeider /

utviklingssamtalen

‘ @ Samtaler

5.0 Dokumentasjon

Lister

Statusoversikt over tiltak
(Pabegynt, avsluttet og over frist)
Status kompetanselisten og GAP
Status innholdet i utviklingsplanen
(Mal/status/tiltak)

Ansv 3.0 Dokumentasjon Ansv
A Signert skjema for samtale AfL
Satt opp aktuelle tiltak med frist A
A Utarbeide innhold i utviklingsplanen |  A/L

(Mal/status/tiltak)

m& Tiltak

4.0 Individuell
oppfalging

av tiltak

|® Samtaler

og utviklingsplan

E| Skjemaer



KARTLEGGINGSOPPGAVER FOR LEDER

(§> HRM Kompetanse

 Maskin og utstyrsgjennomgang, D
b |

 Behov for dokumentert
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* Intern kjgrekompetanse pa maskiner cﬂ\

* Initialt kompetanseniva mot

kompetanseprofil i rekruttering

tilstandsrapport

« Foarerkort, godkjenninger og

sertifiseringer

sikkerhetsopplaering

kjoretoy
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Mine aktiviteter

o 0 B

Historikk

=

Finn kurs

=]

Informasjon

0

Min profil
R?, Mine ansatte

&t Profiler

23 cver
ﬁ Kompetanser
1 Kursstatus

[ Kurspamelding

[53 Samitaler
Tiltak

Meldinger

b

Lederverktgyet Educatia

Prosesstgtte i alle oppfalgingsprosesser (Dialog/Plan)
Oppfolgingsverktgy (Samtaler)

Kartleggingsoppgaver (Ad-Hoc)

GAP-Analyser (Kompetanse)

Internopplaering

Grunnlag for rekruttering (Kompetanseprofil pa gnsket ressurs)
Kompetanse- og treningsplaner (Profiler)

Tiltak og oppfelging

Jubileum og arsdager

Interne event, samlinger, avdelinger og sosiale tilstelninger
Lederhandbok
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